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1. Общие положения

1.1 Специалист деканата дневного отделения в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, приказами, распоряжениями, указаниями, инструкциями, решениями коллегии Министерства экономики Российской Федерации и Министерства общего и профессионального образования Российской Федерации, Уставом ГУ-ВШЭ, указаниями Научного руководителя ГУ-ВШЭ, Президента ГУ-ВШЭ, ректора ГУ-ВШЭ, проректоров ГУ-ВШЭ, директора ГУ-ВШЭ, заместителей директора ПФ ГУ-ВШЭ и настоящей должностной инструкцией.

1.2 Специалист деканата дневного отделения работает под непосредственным руководством декана факультета.

1.3 На должность специалиста деканата дневного отделения назначаются лица, имеющие высшее образование и практический опыт педагогической и учебно-методической работы не менее 3 лет.

1.4 Специалист деканата дневного отделения назначается и освобождается от должности приказом директора ПФ ГУ-ВШЭ.

1.5 Специалист деканата дневного отделения в соответствии с требованиями, предъявляемые к работникам высшей школы:

· проявляет творческий, аналитический подход к работе, добросовестность и инициативность, принципиальность и настойчивость, деловитость, дисциплинированность и исполнительность, совершенствует стиль и метод работы;

· организует свою работу по взаимосвязи с руководством ПФ ГУ-ВШЭ;

· систематически повышает свою квалификацию, профессиональные знания и применяет их в практической деятельности;

· использует в своей работе компьютерную, вычислительную и оргтехнику.

2. Должностные обязанности

В соответствии с Уставом ГУ-ВШЭ и положением ПФ ГУ-ВШЭ специалист деканата дневного отделения обязан:

2.1 совместно с кафедрами и деканами согласовывать программы практик и календарные графики;

2.2 создавать банк данных организаций для проведения практики;

2.3 заключать договора с организациями в установленном порядке;

2.4 давать необходимую о практике информацию на соответствующие кафедры, деканам факультетов;

2.5 изучать и обобщать итоги практики;

2.6 проводить мероприятия по совершенствованию практики;

2.7 вести учет посещаемости студентов факультета;

2.8 вести табель учета рабочего времени сотрудников деканата.

В связи с производственной необходимостью специалист  деканата дневного отделения выполняет и другие поручения руководства ПФ ГУ-ВШЭ, не предусмотренные должностной инструкцией.

3. Права

Специалист деканата дневного отделения имеет право:

3.1 на обеспечение своей профессиональной деятельности;

3.2 избираться и быть избранным в органы управления ПФ ГУ-ВШЭ;

3.3 обжаловать приказы и распоряжения администрации ПФ ГУ-ВШЭ в порядке установленном законодательством РФ;

3.4 при выполнении обязанностей по основной должности, вести научную и педагогическую деятельность на условиях внутривузовского совместительства или почасовой оплаты;

3.5 на защиту своей профессиональной деятельности чести и достоинства

3.6 пользоваться услугами социально-бытовых, лечебных и других подразделений ПФ ГУ-ВШЭ.

Специалист деканата дневного отделения имеет также и другие права, в соответствии с действующим законодательством РФ и Уставом ГУ-ВШЭ.

4. Ответственность

Специалист деканата дневного отделения несет ответственность за качественное и своевременное выполнение возложенных на него обязанностей, определенных Уставом ГУ-ВШЭ и настоящей должностной инструкцией.

Декан факультета «Экономика»                                                           к.э.н.  М.А.Молодчик

С инструкцией ознакомлены:

Специалист

деканата дневного отделения                                                                             Л.К. Пьянкова

